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l. INTRODUCCION

sente manual tiene como finalidad establecer y estandarizar los
dimientos del drea de Captacion de Fondos del Sistema Municipal DIF
yucan, garantizando la eficiencia, transparencia y legalidad en la
tion de recursos econdmicos y en especie que contribuyen al
talecimiento de los programas y servicios asistenciales que brinda esta
stitucion.

El alcance de este manual abarca desde la planeacidn y ejecucién de
eventos hasta la recepcion, registro y rendicion de cuentas de los recursos
obtenidos. La correcta aplicacion de estos procedimientos es fundamental
para generar confianza con la ciudadania, organizaciones civiles, sector
privado y autoridades gubernamentales.



Il. OBJETIVOS

ivo General

rdinar, gestionar e implementar estrategias integrales de captacion de
dos que permitan obtener recursos financieros, materiales y en especie
ovenientes de la sociedad civil, el sector empresarial, e instituciones
Ublicas y privadas; con el propdsito de fortalecer, ampliar y dar
sostenibilidad a los programas asistenciales y de desarrollo social del
Sistema  Municipal DIF Teoloyucan, promoviendo siempre la
corresponsabilidad social y la transparencia institucional.

Objetivos Especificos

« Disenfar, planificar e implementar campanas, actividades y eventos
de recaudacion, alineados con los objetivos del SMDIF y con
enfoques innovadores que garanticen su efectividad e impacto.

« Fomentar, establecer y fortalecer alianzas estratégicas y
colaboraciones multisectoriales con empresas, organizaciones
civiles, fundaciones, instituciones educativas y otros actores clave,
gue contribuyan con recursos o apoyo técnico.

« Promover una cultura de solidaridad, participacién ciudadana y
responsabilidad social, mediante acciones de sensibilizacion,
comunicacion y difusion que fortalezcan el vinculo entre la
comunidad y el SMDIF.

e Asegurar la transparencia, trazabilidad y rendicion de cuentas en
la gestion«de dos recursos«captados, mediante. mecanismos de
control.



I1l. FUNDAMENTO JURIDICO

tucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Asistencia Social del Estado de México y Municipios

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
éxico y Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Lineamientos de Control Interno de Entidades Publicas
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Bando Municipal

Reglamento Interno de DIF Teoloyucan



IV FUNCIONES

Disefnar, implementar y evaluar estrategias de captacion de fondos,
alineadas con los objetivos asistenciales del organismo.

Coordinar y ejecutar eventos institucionales de recaudacién, como
conferencias, ferias, colectas y campanas escolares.

Celebrar convenios de colaboraciéon con entidades publicas, privadas o
sociales, con la autorizacion previa de la Direccion General.

Gestionar donativos econdmicos, en especie o servicios, asegurando que
SuU uso sea transparente y conforme a la normativa vigente.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, fiscales y
administrativas relacionadas con la captacion y aplicacion de fondos.
Coordinar campanas de promocion y difusion de actividades de
recaudacion, utilizando medios digitales, impresos y comunitarios.
Desarrollar vinculos estratégicos con empresas, escuelas, asociaciones
civiles y ciudadanos, para promover la cultura de la donacion.

Elaborar proyectos de solicitud de apoyos conforme a lineamientos
establecidos.

Llevar un control documental de convenios, permisos, comprobantes y
reportes relacionados con actividades y recursos obtenidos.

Proponer mejoras a los procesos de recaudacion y administracion de
fondos, en coordinacion con el area de Planeacion o Juridico.

Asegurar la correcta custodia, traslado y concentracion de los recursos
obtenidos, en coordinacion con el area financiera o tesoreria.

Atender auditorias internas o externas relacionadas con las actividades
de captacion de fondos, proporcionando la informacién requerida.
Rendir cuentas claras y verificables sobre los apoyos obtenidos y su
destino, ante la Direccion General y la Presidencia Honorifica.

Establecer mecanismos de seguimiento y agradecimiento a los
donantes, fomentando su permanencia y fidelizacion.

Participar ...en_..capacitaciones ..y reuniones. interinstitucionales,
representando al area en temas relacionados con financiamiento social.
Apoyar otras. dreas operativas o asistenciales del DIF, en la gestion de
recursos para sus programas o eventos especiales.



ROCEDIMIENTOS DE AREA DE CAPTACION DE FONDOS

DIMIENTO 1: PARA LA EJECUCION DE EVENTOS CON
CION DE FONDOS

tablecer los pasos a seguir para gestionar, organizar y ejecutar eventos que
eneren recursos econdémicos a través de donativos voluntarios, espectaculos o
actividades con causa, garantizando transparencia, legalidad y rendicion de
cuentas.

Referencia Juridica

Este procedimiento se encuentra sustentado por el siguiente marco normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°: Obliga a documentar y transparentar toda actividad relacionada con
recursos publicos.

Articulo 113: Refuerza mecanismos para la prevencidon y sancidon de
irregularidades.

Articulo 134: Establece principios de eficiencia, eficacia y honradez en el uso de
recursos publicos.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulos 1, 8 y 12: Legitiman la colaboracion institucional y la captacion de
recursos para programas asistenciales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Regula el actuar ético y legal- delos servidores publicos en el manejo de recursos.

Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios

Articulo 23: Obliga a publicar informacion sobre el uso y destino de los recursos
recaudados.

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios



331, 332 y 337: Norman la recaudacion, custodia y uso de recursos
0s.

ento Interno del DIF Teoloyucan

ece directrices para la gestion interna de donativos y responsabilidades del
e captacion.

efiniciones

Término Definicion
Captacion de Actividades destinadas a reunir recursos econdmicos mediante
fondos: eventos, donativos u otras estrategias.

Recurso econdmico, en especie o en servicios, recibido sin
obligacion de retribucion.

Evento con Actividad publica cuya finalidad principal es generar apoyo
causa: economico para programas asistenciales.

Documento que detalla los resultados obtenidos al concluir el
procedimiento.

Autoridad ejecutiva del Sistema DIF Municipal responsable de
autorizar y supervisar procesos estratégicos.

Donativo:

Informe final:

Presidencia DIF:

Resultados esperados

e Eventos organizados con éxito, conforme a lineamientos institucionales.

e Recursos captados conforme a los principios de legalidad y transparencia.
¢ Informes finales que documenten y respalden el uso de los recursos.

e Colaboracion efectiva con‘empresas, instituciones y sociedad civil.



lo del procedimiento

Descripcion

Responsables

Se presenta Ante Proyecto con
descripcion de tipo de evento a
efectuarse con toda la informacioén de
viabilidad a Presidencia y Direccion
General

Titular de Captacion de
Fondos

Se somete a aprobacién

Presidencia y Direccion
General

Aprobacién o rechazo segun viabilidad

Presidencia o Direccion
General

Si es aprobado, se inicia la colaboraciéon
con areas interdepartamentales internas
y dependencias externas

Titular de captaciéon de
fondos y dreas de
Logistica, Adquisicion,
Comunicacion

Ejecucion de Eventos

Titular de Captacion de
Fondos

Informe de resultados (registro,
documentacion).

Titular del Area de
Captacion de Fondos

Si el evento requiere colaboraciéon con
dependencia externas, se busca alianzas
para trabajar en conjunto.

Captacion de Fondos

Si hay autorizaciéon de uso de espacio,
procede a ejecucion de evento.

Dependencia Externa

Se rinde Informe de no viabilidad, para
el cierre del proceso

Titular de Captacion de
Fondos

Diagrama de bloques

Etapa

Actividad principal

Planificacion

Contacto, propuesta, analisis de viabilidad

Aprobacion

Presentacion de anteproyecto a Presidencia y
Direccion General.

Ejecucion

Coordinacion y realizacion del evento

Cierre

Informe final y entrega de resultados




a de flujo

INICIO

Se presenta ante proyecto.

Informe de no

Viabilidad. Se somete a aprobacion.

iento 1. Para ejecucion de Eventos de Captacion de Fondos

Colaboracion
areas internas
y externas.

Dependencias
Externas.

8 Autorizacion
de espacio.

Areas Internas

Ejecucion del
evento.

Informe de
Resultados.




FORMATOS E INSTRUCTIVOS
gurar la correcta documentacion y control de las actividades del

miento para Ejecucion de Eventos de Captacion de Fondos, se
an los siguientes formatos:

Nombre del | Descripcion: Responsable del
Formato: llenado:
Anteproyecto Describe un evento, | Captacion de Fondos
objetivos, presupuesto,
logistica y justificacion.
Interdepartamental Si se requiere apoyo de dreas | Captacion de Fondos

Solicitud de difusidn

de DIF, serd mediante oficio
peticion. Dirigido a
Comunicacién Social DIF
para su debida publicidad y
difusion

Dependencias
Externas.
Peticion
recinto

espacio /

Solicitar préstamo de
espacio para ejecucion de
evento

Captacion de Fondos

Invitaciones
Espéciales

Dirigido a autoridades
municipales y
personalidades destacadas

Captacion de fondos
y Presidencia

Acuse de invitaciones

Compendio de evidencia

Captacion de Fondos

Foto de Evidencia

Documento anexo que
incluye foto de evidencia de
donativo y de ejecucion del
evento.

Captacion de Fondos

Informe:final

Documento »que .rinde. el
informe final del evento a
Autoridades Superiores

Captacion de Fondos




Formato. ANTEPROYECTO

nto preliminar que describe un evento o actividad propuesta, incluyendo
s, presupuesto, logistica y justificacion.

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]

Nombre del evento

DATOS GENERALES DEL EVENTO

Nombre del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Sede:

Dirigido a:

Poblacion estimada beneficiada:

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

PROGRAMA DETALLADO DEL EVENTO

Hora Actividad

LOGISTICA Y APOYOS ADICIONALES: coordinar las areas participantes (mediante oficios)
PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Opcién A

Opcién B

VALIDACION Y AUTORIZACION

Este anteproyecto se presenta para la revision y autorizacion de la Presidencia Honorifica y la Direccién
General del DIF Teoloyucan, con el objetivo de dar inicio a la gestion, planeaciéon operativa y ejecucién del
evento conforme a los tiempos establecidos.

Elaboro : Autorizacion y /o Vo. Bo.
Captacion de fondos Presidencia Direccién General

Fecha de elaboracion: / /



Formato. INTERDEPARTAMENTAL

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

[Lugar y fecha]
[Ejemplo: Ciudad, Estado, 21 de agosto de 2025]

OFICIO NUM. [XXX/2025]
Asunto: Solicitud de colaboracién para evento con causa.

[Nombre del/la titular del areal
[Nombre del area a la que se dirige]
Sistema DIF [Municipal o Estatal]
Presente.

Por medio del presente, me permito saludarle cordialmente y, a nombre del Area de Captacién de
Fondos, solicitar su valiosa colaboracién para contribuir en la realizacién del evento "[nombre del
evento]”, con causa social, que se llevara a cabo el dia [fecha del evento], en un horario de [hora
de inicio] a [hora de término]l, en [lugar del eventol.

Especificamente, se solicita el apoyo del area a su cargo con [describir brevemente el apoyo
requerido: personal de apoyo, equipo, logistica, difusidn, etc.], a fin de garantizar el adecuado
desarrollo del evento.

Agradecemos de antemano su disposicion y compromiso con las actividades que fortalecen las
acciones asistenciales de nuestro Sistema DIF. Quedamos atentos a su confirmacidén y a cualquier
observacién al respecto.

[Firma]
[Nombre completo]
[Cargo]
Area de Captacién de Fondos
Sistema DIF [Municipal/Estatal]



Formato. DIFUSION

A MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

5. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, [fechal

OFICIO NUM. SMDIF/TEOQO/CAPF/[XXX1/2025
Asunto: Solicitud de colaboracién para disefio y difusién de publicidad de evento con causa

Lic. [Nombre del titular del area de Comunicacién Social]
Titular del Area de Comunicacion Social

Sistema DIF Teoloyucan

Presente.

Por medio del presente, reciba un cordial saludo. Me dirijo a usted en representacién del Area de
Captacién de Fondos para solicitar respetuosamente su valioso apoyo en el marco de la
organizacion del evento con causa [nombre del evento], programado para el dia [fecha del
evento], en un horario de [hora de inicio] a [hora de término], en [lugar del evento].

Se requiere especificamente la colaboracion del drea a su cargo para:

e Disefo de materiales publicitarios conforme a los lineamientos institucionales necesarios
para comunicar de forma clara el objetivo y finalidad del evento.

e Difusion del evento en los canales oficiales del Sistema DIF Teoloyucan.

e Promocion oportuna y estratégica, que permita generar impacto y alcance efectivo en la
poblacion objetivo.

El evento tiene como finalidad la recaudacién de fondos destinados a fortalecer programas sociales
que atienden a sectores vulnerables de nuestro municipio.

Agradecemos de antemano su disposicion y apoyo, seguros de que el trabajo colaborativo entre
areas permite llevar a cabo acciones de mayor impacto en beneficio de nuestra comunidad.

[Firma]
[Nombre completo]
[Cargo]
Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



Formato. DEPENDENCIAS EXTERNAS

(PETICION DE PRESTAMO DE ESPACIO)

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

[Lugar y fecha]
[Ejemplo: Ciudad, Estado, 21 de agosto de 2025]

OFICIO NUM. [XX/XX/2025]
Asunto: Solicitud de préstamo de espacio para evento con causa social

[Nombre de la autoridad a quien se dirige]
[Cargo]

[Dependencia o institucion]

Presente.

Por medio del presente, me permito saludarle cordialmente y, a nombre del Sistema DIF [Municipal o Estatal],
solicitar de la manera mas atenta el préstamo del [nombre del espacio solicitado: auditorio, explanada,
salon, etc.], ubicado en [direccién o nombre del lugar], para llevar a cabo un evento con causa social.

La fecha y horario solicitados son |os siguientes:

(] Fecha: [dia, mes y afio]
(] Horario de ocupacion: De [hora de inicio] a [hora de término]

El evento tiene como finalidad la recaudacion de fondos, destinados a programas y acciones asistenciales que
beneficien directamente a la poblacién en situaciéon de vulnerabilidad.

Agradecemos de.antemano su apoyo y.quedamos atentos a.su respuesta.

Atentamente

[Firma]
[Nombre completo]
[Cargo]
Area de Captacidn de Fondos
Sistema DIF [Municipal/Estatal]



Formato. INVITACION ESPECIAL

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 2025-2027

5. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, [fechal]

[Nombre del/del invitado( a)]
[Cargo o distincion]
[Institucidon u organizacion]
Presente.

Distinguido(a) [titulo y apellido]:

El Sistema DIF Teoloyucan tiene el honor de invitarle cordialmente al evento con causa [nombre
del evento], que se llevara a cabo con el propdsito de [breve objetivo del evento, ej.: recaudar
fondos para apoyar a sectores vulnerables de nuestro municipiol.

Este evento forma parte de las acciones que impulsa nuestro organismo para continuar
fortaleciendo el bienestar social de las familias Teoloyuguenses.

Datos del evento:
e Fecha: [dia, mes y aio]
e Hora: [hora de inicio]

e Lugar: [nombre completo del recinto, direccion]

Serd un honor contar con su valiosa presencia en este acto que representa un compromiso
compartido con nuestra comunidad.

Atentamente

Nombre

Cargo /presidenta SM DIF Teoloyucan



ACUSE DE RECIBO DE INVITACIONES
Evento:
Fecha del Evento: XX/XXXX/XXXX

Lugar:

Formato. ACUSE DE INVITACIONES

A MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 2025-2027

. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de Mexico, a (Fecha)

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE

SELLO DE ACUSE




Formato. DE EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SISTEMA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA
H025-202T

2025, Bicentenario de |a vida municipsl en 2l Estado de Mexdco

Fecha de Evidencia (Dia Mes/Afo)

Numero de Oficio relacionado. DIF/iMumera)/Ano
Mombre del Evento.

Hombre de la empresa que hace = donative yio

A confinuacion, se presenta |a evidencia fotografica correspondients a ks recepcion del donativo
otorgado por (Mombre de 3 Empresa o Donante):

FOTO A FOTO 2

Pie de foto 1 Pie de folo 2




Formato. INFORME FINAL DEL EVENTO

DATOS DEL EVENTO

ombre del evento:

Tipo de evento: (Ej. conferencia, taller, feria, etc.)
Fecha:

Lugar:

Organizador(es):

Responsable del informe:

Fecha de elaboracion del informe:

OBJETIVOS DEL EVENTO

o Objetivo general:
(Especificar el propdsito principal del evento)

o Objetivos especificos:
(Redactar en forma clara, concisa y alineada con la planificacién original)

AUTORIDADES INVITADAS Y/O INVITADOS ESPECIALES

(Listado de autoridades que fueron invitadas al evento, indicando cargo e institucién)
Ejemplo: Nombre Apellido - Cargo - Institucion

POBLACION BENEFICIADA

Descripcién del publico objetivo o beneficiado:
(Ej. estudiantes, comunidad local, profesionales del drea, etc.)Numero aproximado o registrado de beneficiarios/as:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS

Descripcién de Actividades: (Detalle de cada actividad desarrollada durante el evento)

o Actividad 1

Resultados Obtenidos:

[ Resultados en relacién.con los objetivos establecidos
(] Logros alcanzados

° Participacion (cantidad de asistentes, ponentes, expositores, etc.)

RESULTADOS GENERALES

(Resumen de los principales resultados del evento: Impacto generado, Cumplimiento de metas,Valoracion general del evento, etc)

OBSERVACIONES

(Anotar aspectos relevantes, recomendaciones o lecciones aprendidas. También se pueden incluir comentarios generales sobre la
organizacion, participacion o cualquier aspecto que requiera mejora o destaque positivamente.)

Atentamente,
[Nombre completo]
Responsable del Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



IMIENTO 2: RECEPCION DE DONATIVOS

cer los pasos para la correcta recepcidon, validacion, documentacion,
a y registro de donativos provenientes de personas fisicas o morales,
tizando transparencia, trazabilidad y cumplimiento normativo.

ferencia Juridica

ste procedimiento se fundamenta en los siguientes marcos legales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°: Obliga a las autoridades a documentar sus actividades y asegurar
transparencia.

Articulo 113: Instituye el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulo 134: Establece que los recursos deben administrarse con eficiencia,
honradez y transparencia.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulos 1, 8 y 12: Legitimaciéon de la captacion y recepcion de apoyos
provenientes del sector privado o social.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Regula el actuar ético de los servidores publicos, incluyendo el manejo de
donativos.

Ley de Transparenciay ‘Acceso a'la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios

Articulo 23: Obliga a documentar origen, destinoy uso de recursos.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

Articulo 331: Define el proceso de recepciéon y custodia de fondos.
Articulo 332: Requiere soporte documental valido para todo ingreso.
Reglamento Interno del DIF Teoloyucan

Define el proceso interno para recepcion, custodia y destino de donativos.



oridades
periores

Donativo

Dependencia
externa

Boteo

Comprobante
Informe final

Transparencia

Trazabilidad

Evidencia
documental

Analisis de
viabilidad

Definicion

Autoridad ejecutiva y de Direccion General del Sistema DIF
Municipal responsable de autorizar y supervisar procesos
estratégicos

Recurso econdmico, en especie o en servicios entregado sin
contraprestacion.

Institucion que solicita apoyo al DIF, como Cruz Roja o Teleton.

Actividad de recaudacion directa mediante alcancias u otros
medios.

Documento bancario que acredita el depdsito del donativo
recibido.

Documento que detalla resultados del proceso de donacion.

Principio que obliga a las instituciones publicas a realizar sus actos
con apertura y claridad, permitiendo la rendicion de cuentas.

Capacidad de identificar y seguir el recorrido de un recurso desde
su origen hasta su destino final, garantizando control vy
seguimiento.

Conjunto de documentos (fisicos o digitales) que sustentan y
respaldan formalmente cada etapa del procedimiento.

Evaluacion técnica y administrativa que determina si una accioén es
factible y conveniente para la institucion, en términos de beneficios
y costos.

Resultados esperados

e Donativos correctamente recibidos, registrados y entregados.
e Transparencia y trazabilidad de cada aportacion.

¢ Informes claros y disponibles para autoridades y ciudadania.
e Evidencia documental completa de todo el proceso.



lo del procedimiento

Descripcion

Responsable

Contacto empresarial (colaboracion
empresa- DIF)

Titular de Area de Captacion
de Fondos

Recepcion de propuesta del donativo
(espectaculo / conferencia)

Titular de Area

Se realiza informe para presentar la
propuesta de donativo a autoridades
superiores

Titular de Area de Captacidn
de Fondos

Se somete a viabilidad (costos/beneficios)

Presidencia y Direccion
General

Una vez aprobado, se implementa
procedimiento de Ejecucion de Evento

Captaciéon de Fondos

Se rinde Informe de No Viabilidad

Titular de Area de Captacidn
de Fondos

Se rinde informe final

Captacion

de Fondos

Diagrama de bloques

Etapa

Actividad principal

Recepcion

Recepcion de solicitud de apoyo

Autorizacion

Validacion institucional de la actividad

Ejecucion

Venta o boteo y recoleccion de recursos

Registro y cierre

Deposito, entrega de comprobantes e informe final




a de flujo

Informe de no
viabilidad

iento 2. Recepcion de Donativos

INICIO

Contacto empresa

Recepcioén de propuesta

Informe a autoridades
superiores

Analisis de viabilidad
Ejecucion del

evento.

Informe final

Concluye el

proceso.



IMIENTO 3: EJECUCION DE EVENTOS PARA OTRA AREA

blecer los lineamientos y acciones que realiza el drea de Captacion de Fondos
a apoyar la ejecucion de eventos organizados por otras dreas del DIF
unicipal, cuando dichos eventos requieren recursos, logistica o colaboraciéon
xterna.
Referencia Juridica

Este procedimiento esta sustentado en el siguiente marco normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°: Derecho a la informaciéon y obligacion de documentar actos de
gobierno.

Articulo 113: Coordinacion para prevenir actos de corrupcion.
Articulo 134: Uso honesto y transparente de recursos publicos.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulos 1, 8 y 12: Autoriza la colaboracion institucional para el cumplimiento de
fines asistenciales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Regula la conducta de los servidores publicos que intervienen en la gestion de
recursos o servicios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios

Articulo 23: Obliga a publicar el uso y destino de cualquier recurso publico
gestionado.

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Articulo 332: Todo ingreso o recurso gestionado debe respaldarse con
documentacion valida.



des asistenciales.

iniciones
Término

Autoridades Superiores

Area solicitante
Evento asistencial
Coordinacion interna
Apoyo logistico
Evidencia documental
Transparencia
Trazabilidad

Informe final

Analisis de viabilidad

to Interno del DIF Teoloyucan

esponsabilidades y coordinacion entre areas para el desarrollo de

Definicion
Autoridad ejecutiva y de Direccion General del Sistema

DIF Municipal responsable de autorizar y supervisar
procesos estratégicos.

Departamento interno del DIF que requiere apoyo para la
realizacion de un evento.

Actividad organizada para cumplir objetivos sociales,
educativos o de salud publica.

Proceso de trabajo conjunto entre areas del DIF para
lograr una meta comun.

Asistencia en recursos materiales, gestion externa o
difusion del evento.

Registros que respaldan formalmente la participacion del
area de Captacion de Fondos.

Principio que obliga a mostrar con claridad las acciones y
resultados del procedimiento.

Seguimiento de las acciones realizadas, desde la solicitud
hasta la entrega del informe final.

Documento que refleja el resultado de la colaboracion y
recursos gestionados.

Evaluacion que determina si la solicitud es factible y
aportawvaloral objetivo institucional.

Resultados esperados

e Coordinacion efectiva entre areas del DIF para lograr eventos exitosos.
e Apoyos gestionados con oportunidad y transparencia.

e Registro completo de la intervencién del drea de Captacion de Fondos.
e Entrega de informes documentales y evidencia del proceso.



llo del procedimiento

Descripcion Responsable

Se recibe la peticidn via oficio del &rea | Area Interna de DIF

interna de DIF que requiera se le

organice evento.

Se procede a elabora Ante proyecto Titular de Area de

con los lineamientos requeridos por Captacion de Fondos

area interna

Se presenta a nuestras autoridades Autoridades Superiores

Superiores para aprobacion de ante

proyecto

Se procede a la ejecuciéon del evento. Titular de Captacion de
Fondos

Se rinde informe de resultados Titular de Captacion de
Fondos

Informe de No viabilidad Titular de Captacion de
Fondos

Diagrama de bloques

Etapa Actividad principal

Solicitud Area interna solicita apoyo a Captacién de Fondos

Evaluacion Se analiza y presenta la solicitud de aprobacion

Coordinacion Organizacion del evento y colaboracion
interdepartameéntal

Ejecucion y Registro, evidencia e informe final.

cierre




a de flujo

iento 3.

Informe de no
Viabilidad.

ion de Evento para otra Area Interna

INICIO

Recepcion de peticion de area
interna

Elaborar ante proyecto.

Aprobacion autoridades
superiores

Proceso de
ejecucion de
evento

Informe final de
resultados




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

egurar la correcta documentacion y control de las actividades del
imiento para de solicitud de apoyo a captacion de fondos para
cacion y ejecucion de evento, se utilizaran los siguientes formatos en
cedimiento de Ejecucién de Evento para Area Interna:

Nombre del

Formato:

Descripcion:

Responsable del

llenado:

Solicitud de apoyo para
planificacion y
ejecucion de evento

Documento que presenta el
Area interna de DIF que
requiere apoyo para la
planificacion y ejecucion de
evento

Area Interna de DIF

Anteproyecto Describe un evento, | Captacion de Fondos
objetivos, presupuesto,
logistica y justificacion para
atender la solicitud de area
Interna

Informe final Documento que rinde el | Captacidon de Fondos
informe final del evento a

Autoridades Superiores




DE SOLICITUD DE APOYO A CAPTACION DE FONDOS PARA
ACION Y EJECUCION DE EVENTO

NICIPAL DE TEOLOYUCAN

a de Solicitud: . / /

ipo de Evento:

elecciona o especifica el tipo de evento que se solicita)
Cultural O Recreativo O Campana de salud / medico O Evento con causa /
recaudacion O Otro (especificar):

2. Nombre Tentativo del Evento:

3. Objetivo del Evento: (Breve descripcion del propdsito del evento)

4. Fecha Propuesta del Evento: _ / /

5. Horario del Evento: De a

6. Lugar o Espacio Propuesto:

7. Publico Objetivo (a quién va dirigido):

8. Requerimientos Adicionales (si los hay):

(Sonido, mobiliario, material, logistica especial, etc.)

Observaciones Adicionales:

Firma del Responsable del Area Solicitante
Nombre:
Firma:

Una vez recibido este formato completo, el Area de Captacion de Fondos
procedera a desarrollar el anteproyecto correspondiente, mismo que sera
presentado para aprobacion ante las autoridades del DIF.




Formato. ANTEPROYECTO

nto preliminar que describe un evento o actividad propuesta, incluyendo
s, presupuesto, logistica y justificacion.

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]

Nombre del evento

DATOS GENERALES DEL EVENTO

Nombre del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Sede:

Dirigido a:

Poblacion estimada beneficiada:

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

PROGRAMA DETALLADO DEL EVENTO

Hora Actividad

LOGISTICA Y APOYOS ADICIONALES: coordinar las areas participantes (mediante oficios)
PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Opcién A

Opcién B

VALIDACION Y AUTORIZACION

Este anteproyecto se presenta para la revision y autorizacion de la Presidencia Honorifica y la Direccién
General del DIF Teoloyucan, con el objetivo de dar inicio a la gestion, planeaciéon operativa y ejecucién del
evento conforme a los tiempos establecidos.

Elaboro : Autorizacion y /o Vo. Bo.
Captacion de fondos Presidencia Direccién General

Fecha de elaboracion: / /



Formato. INFORME FINAL DEL EVENTO

DATOS DEL EVENTO

ombre del evento:

Tipo de evento: (Ej. conferencia, taller, feria, etc.)
Fecha:

Lugar:

Organizador(es):

Responsable del informe:

Fecha de elaboracion del informe:

OBJETIVOS DEL EVENTO

o Objetivo general:
(Especificar el propdsito principal del evento)

o Objetivos especificos:
(Redactar en forma clara, concisa y alineada con la planificacién original)

AUTORIDADES INVITADAS Y/O INVITADOS ESPECIALES

(Listado de autoridades que fueron invitadas al evento, indicando cargo e institucién)
Ejemplo: Nombre Apellido - Cargo - Institucion

POBLACION BENEFICIADA

Descripcién del publico objetivo o beneficiado:
(Ej. estudiantes, comunidad local, profesionales del drea, etc.)Numero aproximado o registrado de beneficiarios/as:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS

Descripcion de Actividades: (Detalle de cada actividad desarrollada durante el evento)

o Actividad 1

Resultados Obtenidos:

[ Resultados en relacién.con los objetivos establecidos
(] Logros alcanzados

° Participacion (cantidad de asistentes, ponentes, expositores, etc.)

RESULTADOS GENERALES

(Resumen de los principales resultados del evento: Impacto generado, Cumplimiento de metas,Valoracion general del evento, etc)

OBSERVACIONES

(Anotar aspectos relevantes, recomendaciones o lecciones aprendidas. También se pueden incluir comentarios generales sobre la
organizacion, participacion o cualquier aspecto que requiera mejora o destaque positivamente.)

Atentamente,
[Nombre completo]
Responsable del Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



IMIENTO 4: ATENCION A SOLICITUDES EXTERNAS DE
ACION

blecer el mecanismo mediante el cual el DIF Municipal, a través del area de
ptacion de Fondos, atiende solicitudes externas de instituciones,
ganizaciones o causas sociales que solicitan apoyo para realizar actividades de
ecaudacion, garantizando legalidad, orden, transparencia y adecuada rendicion
de cuentas.

Referencia Juridica
Este procedimiento esta respaldado por las siguientes disposiciones:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°: Derecho a la informacion publica y documentacion de actos de
autoridad.

Articulo 113: Coordinacion institucional para la prevencion de actos irregulares.
Articulo 134: Principio de legalidad y uso eficiente y honesto de recursos publicos.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulos 1, 8 y 12: Autoriza la colaboracion con instituciones privadas para fines
asistenciales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Regula la responsabilidad del servidor publico en la gestidon de fondos ajenos o
externos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios

Articulo 23: Obliga a publicar informacion detallada sobre el uso y destino de
recursos gestionados.

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios



Definiciones

Término

Solicitud externa

Boteo

Comprobante de
depdsito
Evidencia
documental

Informe final
Transparencia

Trazabilidad

Recaudacion
externa

331y 332: Determina que toda recaudacion debe estar documentada,
a y custodiada con transparencia.

unicipal de Teoloyucan

el uso de espacios publicos, permisos y condiciones para actividades de
o recaudacion.

lamento Interno del DIF Teoloyucan

stablece las funciones del drea de Captacion de Fondos vy el procedimiento para
ransparentar el apoyo a terceros.

Definicion
Peticion presentada por una institucion ajena al DIF (ej. Teletdn,
Cruz Roja) para recaudar fondos.
Actividad de recaudacion directa mediante alcancias u otros
medios con causa especifica.

Documento que acredita la entrega del recurso a la cuenta oficial
de la institucion solicitante.

Documentos que sustentan cada paso del
aseguran su trazabilidad.

Reporte detallado del monto recaudado, acciones realizadas vy
entrega de recursos.

Ejercicio institucional de rendicién de cuentas y claridad en los
procesos.

Capacidad de verificar cada etapa del proceso desde la solicitud
hasta la entrega de recursos.

Obtencidn de recursos por cuenta de una institucion ajena al DIF,
gestionada temporalmente por el area.

procedimiento vy

5. Resultados esperados

e Solicitudes externas atendidas con legalidad, claridad y transparencia.
e Registro documentado de todo el proceso de recaudacion.

e Recaudaciéon entregada correctamente a la institucion solicitante.

¢ Informes finales que respaldan la gestiéon del recurso.




lo del procedimiento

Descripcion

Responsable

Se recibe solicitud externa (oficio o
documento formal).

Titular del area
Captacion de Fondos

Se informa a Presidencia DIF para su
autorizacion

Titular del area
Captacion de Fondos

Ejecucion de Actividad (si se autoriza, se
realiza la venta de boletos o boteo en los
lugares designados).

Titular del area
Captacion de Fondos

Se registra el monto recaudado y se
documenta con evidencia fotografica y
registros internos.

Titular del area
Captacion de Fondos

Se informa el resultado de la recaudacion a
Presidencia DIF.

Titular del area
Captacion de Fondos

Se realiza el depdsito en la cuenta bancaria

proporcionada por la institucién solicitante.

Se realiza el depdsito en la cuenta bancaria

proporcionada por la institucion solicitante.

Titular del area
Captacion de Fondos

Se elabora y entrega informe final con
resultados y documentacion.

Titular del area
Captacion de Fondos

Se rinde Informe de no viabilidad

Titular del area
Captacion de Fondos

Diagrama de bloques

Etapa

Actividad principal

Solicitud Recepcién yevaluacion'de solicitud externa
Autorizacion Validacion institucional de la actividad
Ejecucion Venta o boteo y recoleccion de recursos

Entrega y cierre

Deposito, entrega de comprobantes e informe final




a de flujo

iento 4

n a solicitudes Externas de Recaudacion

INICIO

Recepcion de solicitud exte:

Validacion y autorizacion

de actividad

1

Ejecucion de
actividad

Reunién y conteo
del monto
recaudado

Reporte de
resultados a
presidencia DIF

Entrega de
comprobante

Elaboracion y
entrega de informe
final.




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

egurar la correcta documentacion y control de las actividades del
imiento Atencion a Solicitudes Externas de Recaudacion se utilizaran los
tes formatos en el Procedimiento de Ejecucidn de Evento para Area

Nombre del Formato:

Descripcion:

Responsable del

llenado:

Solicitud de registro y
atencién a peticiones
externas para
recaudacion de fondos

Documento de registro, con
datos generales del solicitante
gue presenta al SM DIF para
apoyo y ejecucion de peticion

Area Interna de DIF

Ante proyecto

Documento que describe la

Captacion de Fondos

actividad de DIF para

coadyuvar con la empresa

solicitante
Evidencia fotografica / | Ejecucion de actividad Captacion de Fondos
talonario / boteo/ etc.
Informe final Documento que rinde el | Captacidon

informe final del evento a | de Fondos

Autoridades Superiores




mato DE REGISTRO Y ATENCION A PETICIONES EXTERNAS PARA
RECAUDACION DE FONDOS

Area responsable: Captacion de Fondos
S GENERALES DE LA SOLICITUD

Nombre de la Institucién / Empresa / Organismo solicitante:

Representante o persona de contacto:

Cargo o puesto:

Teléfono(s):
Correo electrénico:

Fecha de recepcién de la solicitud: / /

Medio por el cual se recibié la solicitud:

O Oficio | O Correo electrénico | O Llamada telefdnica | O Visita presencial | O
Otro:

2. DETALLE DE LA SOLICITUD

e Descripcion general de la solicitud:
(¢Qué estan solicitando? ¢Cudl es la causa?)

e Tipo de recaudacioén solicitada:

0 Boteo

J Venta con causa

O Evento especial

O Campaha permanente

O Donativos en especie

O Otro (especificar):
¢ Nombre del proyecto o evento (si aplica):

e Objetivo o finalidad de la recaudacién (cémo se usaran los fondos):




oblaciéon o beneficiarios a quienes va dirigida la recaudacion:

ALUACION Y RESPUESTA

e Area que revisa la solicitud:
O Captacion de Fondos
[0 Direccién General
O Juridico
[0 Otra (especificar):
e ¢(Se requiere presentacion de documentacion adicional?
O Si|dNo
(En caso afirmativo, indicar cual):

e Observaciones adicionales (riesgos, viabilidad, alineacién con valores del DIF,
etc.):

4. DETERMINACION INSTITUCIONAL

5. FIRMA Y REGISTRO

Responsable del'registro:
Nombre:

Cargo:
Firma:
Fecha: / /

Este documento debera archivarse fisicamente y/o digitalmente para control interno.
Cualquier acciéon derivada debera estar alineada con la normativa vigente del DIF
Municipal y contar con la debida autorizacion.



Formato. ANTEPROYECTO

nto preliminar que describe un evento o actividad propuesta, incluyendo
s, presupuesto, logistica y justificacion.

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]

Nombre del evento

DATOS GENERALES DEL EVENTO

Nombre del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Sede:

Dirigido a:

Poblacion estimada beneficiada:

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

PROGRAMA DETALLADO DEL EVENTO

Hora Actividad

LOGISTICA Y APOYOS ADICIONALES: coordinar las areas participantes (mediante oficios)
PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Opcién A

Opcién B

VALIDACION Y AUTORIZACION

Este anteproyecto se presenta para la revision y autorizacion de la Presidencia Honorifica y la Direccién
General del DIF Teoloyucan, con el objetivo de dar inicio a la gestion, planeaciéon operativa y ejecucién del
evento conforme a los tiempos establecidos.

Elaboro : Autorizacion y /o Vo. Bo.
Captacion de fondos Presidencia Direccién General

Fecha de elaboracion: / /



Formato de EVIDENCIA FOTOGRAFICA

HISTEMA MUNICIFAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA
H25-H02ZT

2025, Bicentenario de |a vida municipal en 2| Estado de Mésico

Fecha de Evidencia [Dia Mes/Ano)

Mumero de Oficio relacionado. DIF/{Mumero)/ARo
Mombre del Evento.

Nombre de la emprasa que hace 2 donativo yio

A confinuacion, se presenta |a evidencia fotografica correspondients a ks recepcion del donativo
otorgado por (Mombre de la Empresa o Donante):

FOTOA FOTO 2

Pie de foto 1 Pie de foto 2




Formato INFORME FINAL DEL EVENTO

DATOS DEL EVENTO

ombre del evento:

Tipo de evento: (Ej. conferencia, taller, feria, etc.)
Fecha:

Lugar:

Organizador(es):

Responsable del informe:

Fecha de elaboracion del informe:

OBJETIVOS DEL EVENTO

o Objetivo general:
(Especificar el propdsito principal del evento)

o Objetivos especificos:
(Redactar en forma clara, concisa y alineada con la planificacién original)

AUTORIDADES INVITADAS Y/O INVITADOS ESPECIALES

(Listado de autoridades que fueron invitadas al evento, indicando cargo e institucién)
Ejemplo: Nombre Apellido - Cargo - Institucion

POBLACION BENEFICIADA

Descripcién del publico objetivo o beneficiado:
(Ej. estudiantes, comunidad local, profesionales del drea, etc.)Numero aproximado o registrado de beneficiarios/as:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS

Descripcion de Actividades: (Detalle de cada actividad desarrollada durante el evento)

o Actividad 1

Resultados Obtenidos:

[ Resultados en relacién.con los objetivos establecidos
(] Logros alcanzados

° Participacion (cantidad de asistentes, ponentes, expositores, etc.)

RESULTADOS GENERALES

(Resumen de los principales resultados del evento: Impacto generado, Cumplimiento de metas,Valoracion general del evento, etc)

OBSERVACIONES

(Anotar aspectos relevantes, recomendaciones o lecciones aprendidas. También se pueden incluir comentarios generales sobre la
organizacion, participacion o cualquier aspecto que requiera mejora o destaque positivamente.)

Atentamente,
[Nombre completo]
Responsable del Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



DIMIENTO 5: CAPTACION DE DONATIVOS EMPRESARIALES

lecer los pasos para gestionar la solicitud, seguimiento, recepcién vy
mentacion de donativos provenientes de empresas, instituciones u
anizaciones externas, asegurando eficiencia, legalidad, trazabilidad vy
ndicion de cuentas.

Referencia Juridica
Este procedimiento se fundamenta en las siguientes normativas:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°: Derecho al acceso a la informacion publica y obligaciéon de
documentar actos de gobierno.

Articulo 113: Instituye el Sistema Nacional Anticorrupcion para detectar y
prevenir irregularidades.

Articulo 134: Establece el uso responsable, eficiente y transparente de los
recursos publicos.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulos 1, 8 y 12: Autoriza la gestidon de recursos y colaboracién con el sector
privado para fines asistenciales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Establece obligaciones y sanciones para los servidores publicos en el manejo de
recursos y donativos.

Ley de Transparencia.y.Acceso.a.la.Informacién Publica.del Estado de
México y Municipios

Articulo 23: Obliga a documentar, publicar y transparentar el uso y destino de
recursos.

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios



ivVOs.

efiniciones

Término

Donativo

Gestion

Analisis de
viabilidad
Evidencia
documental

Transparencia

Trazabilidad

Agradecimiento
oficial

Informe final

331y 332: Regulan la recaudacion y soporte documental en la gestion

ento Interno del DIF Teoloyucan

responsabilidades del area de Captacion de Fondos en la solicitud,
miento y control de apoyos externos.

Definicion
Bien, servicio o recurso otorgado voluntariamente por
terceros sin contraprestacion.

Conjunto de acciones orientadas a solicitar, coordinar y
recibir un donativo.

Evaluacion que determina si la solicitud es apropiada y con
posibilidades de aceptacion.

Registros fisicos o digitales que respaldan cada paso del
procedimiento.

Practica institucional de claridad y apertura en los procesos
de gestion de recursos.

Seguimiento y control del proceso desde la solicitud hasta
la entrega del donativo.

Reconocimiento formal emitido por DIF hacia el donante.

Documento que describe la recepcion, destino y resultados
del donativo gestionado.

Resultados esperados

transparente.

e Solicitudes de donativos gestionadas de manera profesional y

e Recepcion efectiva de bienes o servicios requeridos por el DIF.

e Evidencia documental clara y completa.

e Reconocimiento a empresas donantes y fortalecimiento de vinculos
institucionales.



lo del procedimiento

Descripcion

Responsable

Se emite oficio formal de solicitud, dirigido a

Captacion de

empresa, institucion o particular. Fondos

Se da seguimiento a la solicitud via telefdnica, Captacion de

correo o visita directa. Fondos

Se somete a aprobacion Autoridades
Superiores

Recepcidn de Donativo. Se coordina la entrega Captacion de

del donativo (en empresa o en instalaciones). Fondos

Se entrega agradecimiento formal a nombre de | Captacion de

la Presidenta del DIF. Fondos

Se documenta la recepcion con evidencia Captacion de

fotografica y soporte fisico (acta, carta, etc.). Fondos

El donativo se entrega al area interna solicitante | Captacion de
Fondos

Se elabora informe final de lo gestionado y Captacion de

entregado Fondos

Se rinde informe a autoridad superior de la Captacion de

negativa de apoyo por parte de la empresa Fondos

Diagrama de bloques

Etapa

Actividad Principal

Solicitud

Emisidn del oficio dirigido a la empresa/institucion

Seguimiento

Comunicacion. para obtener respuesta del donante

Coordinacion

correspondiente

Recepcion del donativo y entrega al area

Cierre

Agradecimiento, evidencia e informe final




tacion de Donativos Empresariales

INICIO

Emision de oficio de solicitud de
donativo.

Seguimiento de solicitud

Recepcién de donativo Se somete a
aprobacion.

Entrega de
agradecimiento
institucional

Registro y evidencia del
donativo

Entrega alarea
correspondiente

Informe final

Informe de negativa




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

egurar la correcta documentacion y control de las actividades del
imiento de captacion de Donativos Empresariales se utilizaran los
tes formatos en el Procedimiento de Ejecucidn de Evento para Area

Nombre del Formato:

Descripcion:

Responsable del

llenado:

Solicitud de  Oficio

peticion

Emision de oficio dirigido a
empresa publica o privada
para gestionar un donativo en
efectivo o en especie a favor
del DIF."

Captacion de Fondos

Agradecimiento

Documento que emite DIF
rubricado por la presidenta y
director general de DIF

Captacion de Fondos y
autoridades superiores
de DIF

Evidencia fotografica Fotografias del donativo | Captacién de Fondos
recibido

Informe final Documento que rinde el | Captacidon
informe final de los recursos | de Fondos

captados.




Formato. SOLICITUD DE DONATIVO

MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México
Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]
Oficio No.: DIF/INUMERO1/[ANQ]

Asunto: Solicitud de apoyo en especie/efectivo

[Nombre del representante o razén social de la empresal]
[Cargo / Direccion de la empresal

Presente.

Con fundamento en los principios de asistencia social y solidaridad que rigen al Sistema Municipal
DIF Teoloyucan, nos dirigimos a usted con el fin de solicitar su valioso apoyo mediante un donativo
[en efectivo/en especie], que sera destinado a los programas y actividades que atienden a los
sectores mas vulnerables de nuestra comunidad.

Reconocemos en su empresa un alto compromiso social y responsabilidad hacia la mejora de las
condiciones de vida de las personas que mas lo necesitan. Por ello, su colaboracién contribuira
directamente al cumplimiento del objetivo primordial del DIF: mejorar la calidad de vida de nifias,
nifos, adultos mayores, personas con discapacidad y familias en situacién de vulnerabilidad.

Agradeciendo de antemano su atencién y generosidad, quedamos a su disposicion para
proporcionar cualquier informacién adicional que requiera y para formalizar la entrega del apoyo
conforme a las normativas vigentes.

Sin mas por el momento; reciba uncordialisaludo.

Atentamente,

[Nombre de la persona que firma]

[Cargo]

Teléfono / Correo electronico institucional



Formato. CARTA DE AGRADECIMIENTO

EMA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

OTORGA EL PRESENTE

AGRADECIMIENTO a

[Nombre completo de la empresa o persona donadoral

Por su destacada participacion y valioso apoyo mediante donativo [en
especie/en efectivo], demostrando su firme compromiso con la
responsabilidad social y el bienestar de los sectores mas vulnerables de
nuestro municipio.

Su generosidad fortalece nuestras acciones y permite que mas familias
puedan recibir la atencidon que merecen.

Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]



Formato DE EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SISTEMA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA
H25-202T

2025, Bicentenario de |a vida municipal en 2l Estado de Meéxico

Fecha de Evidencia (Dia Mes/Ano)

Numera de Oficio relacionado. DIF/iMumera)iAho
Mombre del Evento.

Hombre de la empresa gue hace =l donath yo

& confinuacion, se presenta |a evidencia fotografica correspondients a ks recepcidn del donativo
otorgada por (Mombre de 3 Empresa o Donsnte):

FOTO A FOTO 2

Pie de foto 1 Pie de folo 2




Formato. INFORME FINAL DEL EVENTO

DATOS DEL EVENTO

ombre del evento:

Tipo de evento: (Ej. conferencia, taller, feria, etc.)
Fecha:

Lugar:

Organizador(es):

Responsable del informe:

Fecha de elaboracion del informe:

OBJETIVOS DEL EVENTO

o Objetivo general:
(Especificar el propdsito principal del evento)

o Objetivos especificos:
(Redactar en forma clara, concisa y alineada con la planificacién original)

AUTORIDADES INVITADAS Y/O INVITADOS ESPECIALES

(Listado de autoridades que fueron invitadas al evento, indicando cargo e institucién)
Ejemplo: Nombre Apellido - Cargo - Institucion

POBLACION BENEFICIADA

Descripcién del publico objetivo o beneficiado:
(Ej. estudiantes, comunidad local, profesionales del drea, etc.)Numero aproximado o registrado de beneficiarios/as:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS

Descripcién de Actividades: (Detalle de cada actividad desarrollada durante el evento)

o Actividad 1

Resultados Obtenidos:

[ Resultados en relacién.con los objetivos establecidos
(] Logros alcanzados

° Participacion (cantidad de asistentes, ponentes, expositores, etc.)

RESULTADOS GENERALES

(Resumen de los principales resultados del evento: Impacto generado, Cumplimiento de metas,Valoracion general del evento, etc)

OBSERVACIONES

(Anotar aspectos relevantes, recomendaciones o lecciones aprendidas. También se pueden incluir comentarios generales sobre la
organizacion, participacion o cualquier aspecto que requiera mejora o destaque positivamente.)

Atentamente,
[Nombre completo]
Responsable del Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



IMIENTO 6. ORGANIZACION DE CONFERENCIAS
RES

car, gestionar, ejecutar y evaluar conferencias escolares como estrategia
ptacion de fondos, promoviendo valores, educacion y participacion social,
urando en todo momento la transparencia, eficiencia y legalidad en el uso
los recursos.

Referencias Juridicas

El procedimiento de organizacion de conferencias escolares se sustenta en las
siguientes disposiciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Art. 6% Derecho a la informacion y documentacion de actividades.
Art. 113: Implementacion de mecanismos anticorrupcion.

Art. 134: Principios de legalidad, eficiencia y transparencia en el uso de recursos
publicos.

Ley de Asistencia Social del Estado. de México y Municipios:
Art. 1y 12: Legitima la captacion de apoyos del sector publico y privado.
Art. 8. Establece mecanismos de colaboracion con instituciones.

Ley de Transparencia y-Acceso arla Informacion Publica del.Estado de
México y Municipios:

Art. 23: Obliga a publicar el origen, uso y destino.de los recursos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Obliga a un actuar ético y transparente por parte de los servidores publicos.
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios:

Art. 331y 332: Define el proceso de recaudacion y los documentos que lo
respaldan.



nicipal:
autorizacion y uso de espacios publicos para eventos.
ento Interno del DIF Teoloyucan:

e el procedimiento para gestionar y transparentar donativos.

efiniciones

e Conferencia escolar: Evento organizado en espacios educativos, con
fines formativos y de concientizacion, que también permite generar
ingresos o0 apoyos en especie para programas asistenciales.

e Captacion de fondos: Actividad dirigida a obtener recursos econdmicos
o materiales mediante mecanismos licitos, transparentes y
fundamentados legalmente.

e Acta de cierre: Documento que resume el desarrollo del evento, logros,
recursos obtenidos y observaciones relevantes.

Resultados Esperados

e Ejecucion eficiente y transparente de conferencias escolares.

e Obtencion de fondos o apoyos materiales conforme a la planificacion.
e Sensibilizacién y participacion-activa de la comunidad escolar.

e Documentacion y rendicion de cuentas clara del evento.

Politicas

e Las conferencias deben estar alineadas con los objetivos asistenciales del
DIF.
e -Todo evento debe contar con autorizacion de la Direccion y del area
juridica, si aplica.
e El uso de recursos captados debe ser registrado y respaldado
documentalmente.
e Se debe informar a la ciudadania sobre los resultados, garantizando
transparencia.
e El evento no podrd realizarse sin una planeacion logistica y financiera
previa.



Descripcion

Responsable

Se contacta a la empresa conferencista

Captacion de Fondos

Recepcidn de respuesta de empresa
conferencista

Captaciéon de Fondos

Se somete a aprobacion de Autoridades
Superiores

Presidencia y Direccion
General

Visita de campo a escuelas del municipio

Captaciéon de Fondos

Se entrega oficio invitacion para sumarse al
proyecto

Captaciéon de Fondos

Si no hay interés en el proyecto, se rinde
informes y concluye el procedimiento

Captaciéon de Fondos

Si las escuelas se suman, inicia el trabajo de
organizacion interna de DIF con las
diferentes areas internas

Areas internas

Ejecucion del evento

Captacion de Fondos

Se rinde Informe final de Resultados

Captacion de fondos

Se rinde informe

Captacion de fondos

Diagrama de Bloques (Resumen Abstracto)

Etapa

Actividad Principal

Autorizacion y planeacion

ejecucion

Aprobado, se presenta anteproyecto para

Coordinaciéon y promocion

Trabajo de campo en todo el municipio

Ejecucion del evento

bajo agenda

Todas las escuelas que se sumaron se trabajan

Evaluac
cuentas

ion y rendicion.de

de beneficiados

Se rinde informe final 'con toda la informacion




de Flujo

miento 6. Organizacién de Conferencias Escolares

INICIO

Se contacta a empresa ‘
conferencista

Recepcion de respuesta de
conferencia

Si

Presentacion a
presidencia para

P e P,

Informe a
presidencia

Visita a
escuelas

z
Oficio de
invitacion
Informe a
presidencia

Coordinacion areas internas

Ejecucion del evento

Informe final de resultados




na:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

segurar la correcta documentacion y control de las actividades del
imiento de Organizacidon de Conferencias Escolares se utilizaran los
ntes formatos en el Procedimiento de Ejecucidon de Evento para Area

Nombre del Formato:

Descripcion:

Responsable del

llenado:

Ante proyecto

Documento que describe la

actividad de DIF para
coadyuvar con la empresa
solicitante

Captacion de Fondos

Agenda

Registro de escuelas visitadas

Captacion de Fondos

Coordinacion de Areas
interdepartamentales

Informe final

Documento que rinde el
informe final del evento a
Autoridades Superiores

Captacion
de Fondos




Formato. ANTEPROYECTO

nto preliminar que describe un evento o actividad propuesta, incluyendo
s, presupuesto, logistica y justificacion.

MA MUNICIPAL PARA DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

25. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México

Teoloyucan, Estado de México, a [FECHA]

Nombre del evento

DATOS GENERALES DEL EVENTO

Nombre del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Sede:

Dirigido a:

Poblacion estimada beneficiada:

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

PROGRAMA DETALLADO DEL EVENTO

Hora Actividad

LOGISTICA Y APOYOS ADICIONALES: coordinar las areas participantes (mediante oficios)
PROPUESTA DE PRESUPUESTO

Opcién A

Opcién B

VALIDACION Y AUTORIZACION

Este anteproyecto se presenta para la revision y autorizacion de la Presidencia Honorifica y la Direccién
General del DIF Teoloyucan, con el objetivo de dar inicio a la gestion, planeaciéon operativa y ejecucién del
evento conforme a los tiempos establecidos.

Elaboro : Autorizacion y /o Vo. Bo.
Captacion de fondos Presidencia Direccién General

Fecha de elaboracion: / /



AGENDA DE VISITAS A ESCUELAS E INVITACIONES A EVENTOS

aptacion de Fondos - Municipio de Teoloyucan

s del Evento (Encabezado):

Nombre del Evento:
Fecha del Evento: / /
Lugar del Evento:

Responsable de la Visita:

¢ Datos de la Escuela Visitada:

e Nombre de la Escuela: SELLO
e Nombre del Directivo / Contacto:
e  Turno: O Matutino O Vespertino O Tiempo Completo
e Barrio / Localidad:
e Teléfono de Contacto:
+ Datos de la Escuela Visitada:
e Nombre de la Escuela: SELLO
e Nombre del Directivo / Contacto:
e  Turno: O Matutino [0 Vespertino O Tiempo Completo
e Barrio / Localidad:
e Teléfono de Contacto:
¢ Datos de la Escuela Visitada:
¢ Nombre de la Escuela: SELLO

Nombre del Directivo / Contacto:
Turno: O Matutino O Vespertino O Tiempo Completo
Barrio / Localidad:

Teléfono de Contacto:

(] Este Formato debe llenarse cada vez que se realice una visita oficial a una institucion educativa.
Se conservara copia en el expediente de seguimiento del evento correspondiente.
Puede ser impreso para visitas de campo o llenado digitalmente.




Formato. INFORME FINAL DEL EVENTO

DATOS DEL EVENTO

ombre del evento:

Tipo de evento: (Ej. conferencia, taller, feria, etc.)
Fecha:

Lugar:

Organizador(es):

Responsable del informe:

Fecha de elaboracion del informe:

OBJETIVOS DEL EVENTO

o Objetivo general:
(Especificar el propdsito principal del evento)

o Objetivos especificos:
(Redactar en forma clara, concisa y alineada con la planificacién original)

AUTORIDADES INVITADAS Y/O INVITADOS ESPECIALES

(Listado de autoridades que fueron invitadas al evento, indicando cargo e institucién)
Ejemplo: Nombre Apellido - Cargo - Institucion

POBLACION BENEFICIADA

Descripcién del publico objetivo o beneficiado:
(Ej. estudiantes, comunidad local, profesionales del drea, etc.)Numero aproximado o registrado de beneficiarios/as:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS

Descripcién de Actividades: (Detalle de cada actividad desarrollada durante el evento)

o Actividad 1

Resultados Obtenidos:

[ Resultados en relacién.con los objetivos establecidos
(] Logros alcanzados

° Participacion (cantidad de asistentes, ponentes, expositores, etc.)

RESULTADOS GENERALES

(Resumen de los principales resultados del evento: Impacto generado, Cumplimiento de metas,Valoracion general del evento, etc)

OBSERVACIONES

(Anotar aspectos relevantes, recomendaciones o lecciones aprendidas. También se pueden incluir comentarios generales sobre la
organizacion, participacion o cualquier aspecto que requiera mejora o destaque positivamente.)

Atentamente,
[Nombre completo]
Responsable del Area de Captacién de Fondos
Sistema Municipal DIF Teoloyucan



VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

O Numero de actividades

Actividades propias del Area

Actividades que dependen
de otra Area

Linea de flujo propia del
Area

v

Linea de flujo que depende
\ de otra Area




VIl. DIRECTORIO

uky Garcia Angeles
de Captacion de Fondos del Sistema Municipal para el Desarrollo
ral de la Familia de Teoloyucan.

VIIL.VALIDACION

ELABORO:

C. MALUKY GARCIA ANGELES
JEFATURA DE CAPTACION DE FONDOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TEOLOYUCAN

REVISO

LICMIGUEL- YUNUEL ' ROJAS'FLORES
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA - DE TEOLOYUCAN




ion: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México.

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SMDIF Y PRESIDENTA
HONORARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO Dra. Maria del Pilar Garcia Asturias

TESORERIA DEL SMDIF PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo C. Heraldo Galvan Huerta
SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA SECRETARIO DE LA JUNTA DE
DE GOBIERO GOBIERNO

C. Margarito Morales Bata
Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores




Fecha de Actualizacion
Septiembre, 2025

IX HOJA DE ACTUALIZACION

Descripcion de la Actualizacion
Elaboracion del Manual de
Procedimientos del Area de
Captacion de Fondos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Teoloyucan, Estado
de México. El presente Manual de
Procedimientos entrard en vigor al
dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial Gaceta Municipal
de Teoloyucan.

CORREOS ELECTRONICOS

captaciondefondos@difteoloyucan.gob.mx

SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL

www.difteoloyucan.gob.mx

Tel. 5595977308


mailto:captaciondefondos@difteoloyucan.gob.mx
http://www.difteoloyucan.gob.mx/

